


 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลนาอาน 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลนาอาน  
ประจ าปีงบประมาณ 2567 (คร้ังที่ 1) 

 

                                           --------------------------------------------------- 
 

 

  ด้วยเทศบาลต าบลนาอาน อ าเภอเมืองเลย จังหวัดเลย  จะด าเนินการรับสมัครบุคคล                             
เพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งท่ีว่าง ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569 เพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของเทศบาล                        
ต าบลนาอาน 
 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเลย  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗  หมวด 4 ข้อ 18, ข้อ 19, ข้อ 20 และแก้ไขเพิ่มเติม                     
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร   

ส านักปลัด 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 

   1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 
 
  กองสาธารณสุขแลสิ่งแวดล้อม 

พนักงานจ้างทั่วไป 
   1. ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  จ านวน  1  อัตรา 

 
  กองช่าง 

พนักงานจ้างทั่วไป 
   1. ต าแหน่ง  คนงาน     จ านวน  1  อัตรา 
   

 2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับ                 
การสรรหาและการเลือกสรร 

๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป  ดังนี้ 
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  ๖๐  ปี 



 (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย      
 (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถหรือจิต
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานเทศบาลต าบล  ดังนี้ 

                             /(ก) โรคเรื้อน...  
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(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีหน้ารังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีใน 
พรรคการเมือง 
 (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิน่ 
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   ส าหรับพระภิกษุสามเณรไม่รับสมัครและไม่อาจให้เข้าสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงาน
จ้างของเทศบาลต าบลนาอาน ท้ังนี้ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 
27 มิถุนายน 2501 และความในข้อ 5 ของค าส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2538 

หมายเหตุ ผู้ท่ีผ่านการสรรหา และเลือกสรรในวันท่ีได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะต้องไม่เป็น
ผู้ด ารงต าแหน่ง ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าท่ีพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น  
 

 2.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัคร แนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 
 

 3.การรับสมัคร 
 ๓.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัครสอบ 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลนาอาน ติดต่อขอรับใบสมัครและ
ยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ท่ี งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดเทศบาล ช้ัน 2 ส านักงานเทศบาลต าบลนาอาน อ าเภอ



เมือง จังหวัดเลย ระหว่างวันที่ 10 พฤศจิกายน – 20 พฤศจิกายน  2566 ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.                               
เว้นวันหยุดราชการท้ังนี้สามารถสอบถามรายะเอียดเพิ่มเติมได้ท่ีหมายเลข 0-4283-3514  
 ๓.๒  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นด า ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว จ านวน  ๓  รูป 
(ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
 (2) ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน  ๑  ฉบับ (ถ้ามี) 
 (3) ส าเนาบัตรประจ าประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 (4) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 (5) ส าเนาใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายประเภทท่ี 2 (ต าแหน่ง พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา) 
       /(6) ส าเนาใบรับรองผล... 
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 (6) ส าเนาใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ (ส.ด.8) (ส าหรับเพศชาย) 
 (6) ใบรับรองแพทย์  จ านวน ๑ ฉบับ (ออกไม่เกิน ๑ เดือน นับต้ังแต่วันตรวจร่างกาย) 
 (7) หลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล และอื่นๆ  (ถ้ามี) 
 

 ๓.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครฯ จะต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

จ านวน   100  บาท  
 

      ๓.4 เง่ือนไขในการสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเลือกสมัครได้เพียง 1 ต าแหน่ง และจะต้อง

รับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรง
ตามประกาศรับสมัคร และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื ่นหลักฐานในการสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หาก
ตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้
นั้นต้ังแต่ต้น 

 

  4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการสรรหาและเลือกสรร และก าหนดวัน เวลา สถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ และการประกาศผลการเลือกสรร   
 4.๑  เทศบาลต าบลนาอาน จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
ในวันที่ 23 พฤศจิกายน 2566  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลนาอานหรือทางเว็บไซต์ www.naanloei.go.th 
 4.๒  เทศบาลต าบลนาอาน จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักสูตรและวิธีการ ท่ี
ก าหนดในประกาศนี้ ในวันที่ 29  พฤศจิกายน  2566  ณ  ห้องประชุมเทศบาลต าบลนาอาน  ช้ัน 3 



 

  5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 
  เทศบาลต าบลนาอาน จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักสูตรและวิธีการท่ีก าหนดใน
ประกาศ โดยยึดหลักสมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานของต าแหน่ง ซึ่งประกอบด้วย 
   5.1 ความรู้ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   5.2 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   5.3 คุณลักษณะอื่นๆ ท่ีจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

6.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนประเมินสมรรถนะ                
ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ให้ผู้ท่ีผ่านการประเมินสมรรถนะ (ภาค ก และภาค ข) ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 60 มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 

7.  การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  7.1 เทศบาลต าบลนาอาน จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความ

เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่  1  ธันวาคม  2566  ณ  เทศบาลต าบลนาอาน และทางเว็บไซต์ 
www.naanloei.go.th                                                                               
/7.2 เทศบาลต าบลนาอาน… 

 
 

http://www.naanloei.go.th/




 

 

 
 

รายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศการรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                                        

ลงวันท่ี   2   พฤศจิกายน  2566 
 

1.ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  สังกัด ส านักปลัด 
 

(1)  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง        
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล ร่าง โต้ตอบ บันทึก 

ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม หรือ
บริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ี ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(2) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ           
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน  ต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ี  
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และ
สถานท่ี เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
                  /1.11 อ านวยความสะดวก… 
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 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
 2.1 ใหค้ าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ 

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(3) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  

3. ได้รับป ระกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

 

(4) อัตราค่าตอบแทน 
  คุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน                 
เดือนละ 9,400 บาท 
  คุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน                 
เดือนละ 10,840 บาท          
  คุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ เดือนละ 
11,500 บาท           
และให้ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว ตามระเบียบฯ 
 

(5) ระยะเวลาในการจ้าง 
  เทศบาลต าบลนาอานจะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  4  ปี  
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2. ต าแหน่ง พนักงานขับเคลื่อนจักรกลขนาดเบา (พนักงานจ้างทั่วไป) สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(1) หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง       
  ปฏิบัติหน้าท่ีขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ 
ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง หรืองานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  
 
(2) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ          
  ปฏิบัติหน้าท่ีขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ขับรถบรรทุกขยะ) น าขยะมูลฝอยตามอาคารบ้าน
เรือน ร้านค้า ร้านอาหาร และท่ีรองรับขยะมูลฝอยไปท าลายในสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง หรืองานอื่นๆ
ท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
       
(3) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง        
  3.1 มีความรู้ ความช านาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดีและได้รับ
ใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายประเภทท่ี 2 ขึ้นไป 
  3.3 ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม และมี
ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาส่ือสารเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 
(4) อัตราค่าตอบแทน 
  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท  และให้ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว  
ตามระเบียบฯ 
 
(5) ระยะเวลาในการจ้าง 
  เทศบาลต าบลนาอานจะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  1  ปี  
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก หน้า 3 



 

 

 

 

3. ต าแหน่ง คนงาน  (พนักงานจ้างทั่วไป)  สังกัด  กองช่าง 

(1) หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง       
  ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป ภายใต้การควบคุมงานของหัวหน้างาน และปฏิบัติงาน
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
(2) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป ภายใต้การควบคุมงานของหัวหน้างาน บันทึกข้อมูล พิมพ์
หนังสือราชการ ถ่ายเอกสาร ติดต่อประสานงาน จัดเตรียมสถานท่ี จัดเตรียมห้องประชุม ส่งเอกสาร ซ่อมแซม 
บ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์อ านวยความสะดวก ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีใช้แรงงาน และ
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
       
(3) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง        
  ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีสมัคร 
มีร่างกายแข็งแรง สามารถให้บริการประชาชนได้เป็นอย่างดี และมีความรู้ ความสามารถใช้ภาษาในการส่ือสาร
ได้เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี  
 
 (4) อัตราค่าตอบแทน 
  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท  และให้ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว  
ตามระเบียบฯ 
 
(5) ระยะเวลาในการจ้าง 
  เทศบาลต าบลนาอานจะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  1  ปี  
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ผู้สมัครต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)                                           
สังกัด ส านักปลัด  

ต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
    1.1 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางสังคม เศรษฐกิจและการเมือง 
    1.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
    1.3 ความรู้ในการใช้ภาษา และคณิตศาสตร์กับการตัดสินใจ 
    1.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ   
         แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และท่ีวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 
         ท่ีดี พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.7 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไข   
          เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

    1.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี 
          แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.9 มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค  ข) 
    ๒.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
           และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    2.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐        
    ๒.3  ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
    2.4 ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของต าแหน่งท่ี 
          สมัครสอบ  
 

3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค) 
      เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหนงหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมท่ีปรากฏของผู้เข้าสอบ 
 

100 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 

 
100 

สอบข้อเขียน                  
(ปรนัย 50 ข้อ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สอบข้อเขียน                  
(ปรนัย 50 ข้อ) 

 
 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 
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ผู้สมัครต าแหน่ง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา (พนักงานจ้างทั่วไป)                                           
สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
    1.1 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางสังคม เศรษฐกิจและการเมือง 
    1.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
    1.3 ความรู้ในการใช้ภาษา และคณิตศาสตร์กับการตัดสินใจ 
    1.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ   
         แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และท่ีวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 
         ท่ีดี พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.7 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไข   
          เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

    1.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี 
          แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.9 มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
    2.1 พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. 2522 และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    2.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง 
         ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
    2.3 ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 
          สอบปฏิบัติ 
        - ทักษะในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาอย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
        - มีทักษะในการขับรถ 
        - มีความสามารถแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา 
 
 

3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค) 
      เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหนงหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน 
รวมท้ังสังคม และส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ 
ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมท่ีปรากฏของผู้เข้า
สอบ 
 

100 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
100 

(50 คะแนน) 
 
 
 

(50 คะแนน) 
 
 
 
 

 
100 

สอบข้อเขียน                   
ปรนัย 

(ปรนัย 50 ข้อ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สอบข้อเขียน 

ปรนัย 
 
 
 

ทดสอบ 
การขับ

เครื่องจักรกล
ขนาดเบา 

                  
 

สอบสัมภาษณ์ 
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ผู้สมัครต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป)                                           
สังกัด กองช่าง  

ต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
    1.1 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางสังคม เศรษฐกิจและการเมือง 
    1.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
    1.3 ความรู้ในการใช้ภาษา และคณิตศาสตร์กับการตัดสินใจ 
    1.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ   
          แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และท่ีวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 
          ท่ีดี พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.7 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไข   
          เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

    1.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี 
          แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.9 มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค  ข) 
    ๒.1  ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
    2.2  ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของต าแหน่ง                         
ท่ีสมัครสอบ 
 
 

3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค) 
      เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหนงหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัว
เข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และ
พฤติกรรมท่ีปรากฏของผู้เข้าสอบ 
 

100 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

100 
 

 
 
 
 
 
 

100 

สอบข้อเขียน                  
(ปรนัย 50 ข้อ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบข้อเขียน                  
(ปรนัย 50 ข้อ) 
 
 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 
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